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MtstÓN

Formar un gobierno con una nueva actitud para hacer frente a los grandes desafíos
que el entorno nos impone. Capaz de conducir una nueva etapa del desarrollo y la
seguridad y la gobernabilidad de nuestro municipio. Un gobierno abierto y convocante
a ia participación activa de la sociedad, honesto, ¡nnovador, transparente, sens¡ble y

cercano a la gente. Poner fin a la impunidad y superar los desafíos del entorno para

ofrecer resultados en mater¡a de competitividad, desarrollo sustentable y bienestar
social.

vrsrÓN

Lograr que Tenamaxtlán sea un lugar de oportunidades que garantice la equidad,
impulsando el desarrollo integral, económico, soc¡al y sustentable, cons¡derando sus
potencialidades, su diversidad y vocaciones productivas.

r-\*Jt



¡0tI

OPORTUNIDADES

Situaciones o factores socioeconómicos, polÍt¡cos o culturales, cuya particularidad es
que son factibles de ser aprovechados si se cumplen determinadas condiciones.

Comunicaciones con var¡as dependencias gubernamentales (Ayuntamientos y
Secretarias)
Enlace de dependencias Municipales, Estatales y Federales.

AMENAZAS

Factores externos que están fuera del control de las entidades y que pueden
perjudicar o limitar su desarrollo.

Demandas
Multas

2



¡

Ttn $t

FORTALEZAS

DEBILIDADES

L¡mitaciones o carencias, conocim¡entos, información y tecnología que se padece e
impiden el aprovechamiento de las opo!'tunidades que ofrece el entorno social y que
no le permiten defenderse de las amenazas.

Falta de equipo (Actualizado)
Def¡ciencia de mueble seguro.
Falta de información en algunos casos.

z
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Son las capacidades humanas y materiales con las que se dispone para adaptarse y
aprovecha!' al máximo las ventajas que ofrece e! entorno social y así enfrentar con
mayores posibilidades de éxito las pos¡bles amenazas.

Trabajar en equipo.

Apego al marco jurídico y normatividad para ejecutar acciones.

Coordinación con las demás dependencias del ayuntamiento.

Sana convivenc¡a entre el personal de la oficina de secretar¡a.

Responsab¡lidad por parte del personal.

Buen trato al c¡udadano.
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OBJETIVOS GENERALES

Obtener información de manera conf¡able y oportuna, que perm¡ta certificar el libro de

actas y acuerdos que se tomen en sesión de cabildo y al mismo tiempo elevar la

calidad en la prestación de los servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

'1.- Agilizar la elaborac¡ón de actas, que se presentan a cada reg¡dor para su
aprobación.

2.- Enviar en tiempo y forma a los ¡ntegrantes del H. Cabildo la convocatoria para

cada ses¡ón.

3.- Mejorar la atención ciudadana
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METAS

1.- Girar en tiempo y forma las invitaciones a los integrantes del H. Cabildo para las
sesrones.

2.- Llevar et seguimiento de los acuerdos de las sesiones.

3.- Llevar el control de correspondencia.

4. Expedir documentos, constancias, certiñcaciones, entre otros, solicitados por la

c¡udadanía, siempre y cuando estén permitidos por la Ley.

5.- Apoyar al Presidente Mun¡cipal

6.- Dar agitidad a ias solicitudes de ta ciuüadanía.
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ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Artículo 128. Son atribuciones del secretario del Ayuntamiento:

l. Citar a las sesiones del Ayuntamiento, en los términos de esta Ley;

ll. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz pero sin voto

lll. Fungir como secretario de actas en las sesiones de Ayuntamiento, llevando los

libros o folios que autor¡ce el mismo, los cuales deberán rubricarse en todas y cada
una de sus hojas y autorizarse al f¡nal de cada acta;

lV. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, órdenes y circulares que el Ayuntamiento
apruebe y no estén encomendadas a otra dependencia; asi como citar a los
funcionarios que haya acordado el Ayuntamiento;

V. Organizar, dirigir y controlar el Archivo Municipal y la correspondencia oficial;

Vl. Expedir, por acuerdo del Ayuntam¡ento o del Presidente Municipal, copias
certificadas y certificac¡ones de documentos y constancias del archivo, de los
acuerdos asentados en los libros de actas, s¡empre que el solicitante acredite tener un
¡nterés legítimo y no perjud¡que el interés público;

Vll. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, periódicos oficiales del gobierno del
estado, circulares y órdenes relativas a los distintos sectores de la administración
pública municipal;

Vlll. Expedir las constancias de res¡dencia que soliciten los habitantes del Mun¡cipio,
en su ausencia serán exped¡das por el funcionario que se faculte por el acuerdo
respectivo;

lX. Autent¡car con su firma los acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento y del
presidente munic¡pal;

X. Entregar al término de su gestión, los libros y documentos que integrarán el Archivo
Municipal, en acta circunstanciada, en los térm¡nos de la entrega-recepción previstos
en esta
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FUNCIONES DEL SECRETARIO GENERAL

1.- Auxiliar al Pres¡dente Municipal en la conducción de la política interior del
municipio.

2.- Vigilar que todos los actos del ayuntam¡ento se realicen con estricto apego a

derecho.

3.- Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del ayuntamiento y el archivo
histórico municipal.

4.- Coordinar las acciones de las delegaciones municipales y agentes municipales.

5.- Expedir cuando procedan las copias, constancias, acreditac¡ones y certificaciones.

6.- Citar con setenta y dos horas de anticipación y por escrito a las ses¡ones del
ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal. Estar presente en todas las

sesiones del Ayuntamiento, teniendo en ellas voz ¡nformativa. Formular las actas de
sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los libros correspondientes, además de
recabar las firmas de los reg¡dores presentes.
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PROGRAMA DETALLADO
PROGRAMA OPERATIVOANUAL DE SECRETARIA GENERAL
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DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El área de Secretiaria General se encuentra constituida por dos personas:

PRESUPUESTO
De lo cual se derivan los s¡guientes puntos financ¡eros:

SERVICIOS PERSONALES:
Secretario General:
Sueldo, aguinaldo y prima vacacional: $207,288.00

Secretar¡a particular:

Sueldo, aguinaldo y prima vacacional: $69,600.00

Subtotal: $276,888.00

MATERIALES Y SUM]NISTROS
l laptop $ $10,000,00

20 paquetes de hojas $45200€ada caia de 
$9o4.oo

1U paquere

6 tóner tinta $750.00 $4,500.00
3 paquetes de post it $12.00 $35.00
4 cuadernos $15.00 $60.00
1 paquete de marca textos $22.00 $22.00
't paquete de grapas $14.00 $14.00
3 paquetes de plumas $23.00 $69.00

Subtotal: $15,605.00

SERVICIOS GENERALES
Luz, renta, entre otras de la oficina de secretar¡a General: $15,630.00

Dando un total de: $ 308,123.00

'1

sHCF.ii"t'.,\P,l il (iE1.l FI. qL,

José Guad¿ lupe Villaseñor Baro
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Mariel Villan ueva Esp¡noza
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RECURSOS MATERIALES

computadora de escritorio, monitor marca lenovo y CPU lenovo y teclado Hp.

EN COMODATO (en buen estado)

Laptop marca Asus (en buen estado)

Archivero de plástico con tres secc¡ones, color negro (en buen estado)

¡mpresora marca Samsung ML-'l660 (en buen estado)

Silla girator¡a con 5 llantas, color negro (en buen estado)

Trituradora de papel, color negro (no funciona)

Cañones (en buen estado)
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CARTA PODER:
Documento que beneficia a más de 2 personas.

En él se autor¡za que alguna persona pueda realizar ciertos trámites a su nombre y
representación.

CARTAS DE POLICIA:
Documento que benefic¡a a una persona.

En él se aclara que no hay delitos n¡ demandas en su contra.

CARTAS DE RECOMENDACIÓN:
Documento que beneficia a una persona.

En él se dice que es cumplido en el trabajo anterior

CERTIFICACIÓN DE FIRMAS EN PERMISO PARA VIAJAR:
Documento que beneficia a más de 2 personas (sl así se requiere).
Los padres o tutores, autorizan al menor de edad viajar con alguna persona de
confianza.

CLAUSURAS COMERCIALES:
Documento que benef¡cia a una persona para dar de baja algún negocio.

CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN
Documento que benef¡cia a una persona para que se pueda identificar ante alguna
persona o ¡nstitución, donde viene fotografía, firma, fecha de nac¡m¡ento y domicilio de
la persona interesada.

CONSTANCIA DE lNGRESOS:
Documento que benef¡c¡a a más de 2 personas (si así se requiere),
En este documento viene el nombre del ¡nteresado, cuanto percibe de
mensual al mes y en que trabaja.

rngreso

CONSTANCIA DE MODO HONESTO DE VIVIR:
Documento que beneficia a una persona.

En él trae nombre, domicilio y sueldo del interesado que sirve para presentar a las
instituciones correspondientes para tramitar permiso de arma.

11
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SERVICIOS PUBLICOS

CONSTANCIA DE PRODUCTOR:
Documento que beneficia a una persona.
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Se hace constar que la persona solicitante es productor, ya sea de ganado bovino,
porcino ó agricultor.

CONSTANCIAS DE TUTELA:
Documento que beneficia a más de dos personas (si así se requiere).

Se hace constar que un menor se encuentra bajo cuidado de alguna persona

responsable, estado de acuerdo los padres (en caso que se necesite), solicitando 2

testigos que avalen la información. Todos los mayores de edad presentar copia de su

credencial.

CONTRATOS DE DONACIÓN
Este documento sirve para donar cierto lugar (tierras, casa.)
Documento donde se benefician varias personas correspondiente al trámite que se
realizara.
Para rea¡izar este coiltrato se so¡¡citan que estén presentes las personas ¡nteresadas
y documentos oficiales que aprueben que el Donante es propietario de el lugar que

desea donar.
Plano del terreno donde especifique las medidas exactas que desea donar.
Credencial del Donante y del o los Donatarios, junto con dos testigos que sean
mayores de edad y sus credenciales.

CONTRATOS DE COMPRAVENTA
Este documento sirve para vender bienes muebles o inmuebles.
Documento donde se benefician varias personas correspondiente al trámite que se
realizarc.
Para realiza¡ este contrato se solicitan que estén presentes las personas interesadas
y documentos ofic¡ales que aprueben que el vendedor es propietar¡o de lo que desea
vender.
Y ia información correcta y especifica del bien mueble o inmueble que se va a vender.
Credencial del vendedor y comprador, junto c,on dos testigos que sean mayores de
edad y sus credenciales.

12
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CONSTANCIA DE RESIDENCIA:
Documento que beneficia a una persona.

Se hace constar con su nombre, f¡rma, dom¡c¡l¡o y fotografía del interesado que vive
en cierto lugar

CONSTANCIA DE SOLVENCIA ECONOMICA:
Documento que beneficia a más de 2 personas (si así se requiere).

Documento donde aclara el padre o tutoÍ que su hijo estudia y su sueldo no alcanza
para solventar los gastos. (para solicitar becas de estudiante)
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CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Este documento sirve para dar en renta casa o parcela.

Documento donde se benefician varias personas correspondiente al trámite que se
tealizara.
Para realizar este contrato se sol¡c¡tan que estén presentes las personas interesadas
y documentos oficiales que aprueben que el arrendador es propietario del lugar.
Documento con las medidas y demás especif¡caciones del lugar.

Credencial del arrendador y arrendatario, junto con dos testigos que sean mayores de
edad y sus credenc¡ales.

CONVENIOS DE PAGO
Documento donde se benef¡c¡a una persona.

En él describe el nombre de la persona ¡nteresada, domicilio y adeudo total de
acuerdo al área correspondiente Sagua potable o catastro), la cantidad se d¡vide de
acuerdo a los pagos que la persona le convengan, así mismo en la fecha que debe de
realizar los pagos.

EXTRACTOS DE ACTA
Este documento se realiza únicamente para las mismas áreas del ayuntamiento para
que ellos las turnen a las secretarias donde real¡zaran sus trámites de acuerdo a los
proyectos que se van a realizar.

PERMISOS PARA FIESTA FAMILIAR
Documento donde se benefician varias personas.

En el se autorizan f¡estas familiares (bodas, bautizos, quinceañeras, Bailes, Etc.),

donde v¡ene el nombre de las persona solicitante, el tipo de evento, lugar, fecha y los

elementos de policía necesarios para resguardar la seguridad.

PERMISOS PARA NEGOCIO
Documento donde se beneficia una persona para abrir un negocio (s¡empre y cuando
no incluya bebidas alcohólicas, ya que solo se autorizan en cabildo).
En él viene el nombre del interesado, el üpo de negocio que desea abrir y el lugar
donde estará ubicado.

La documentación anterior solo pueden solicitarla la ciudadanía de Tenamaxflán y en
su caso que tengan terrenos dentro del municip¡o, ya que no estamos autorizados
para certificar o autorizar permisos a personas de otros municipios.
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